. <
NTE POR LA SEGURIDAS

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
MUTUA 2021

APROBADO EN SESION CONJUNTA CONDI - COVIG
13 DE JUUIO DEL 2021

ASOCIACION MUTUALISTA
DE TECNICOS Y SUBOFICIALES
DE LA FUERZA AEREA DEL PERU




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ADMINISTRACION GENERAL

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
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TITULO PRIMERO
GENERALIDADES

OBJETO

Establecer las normas que reguien el desempefio de la relacion laboral de los trabajadores, de la
Asociacion Mutualista de Técnicos y Suboficiales de la Fuerza Aérea del Perd.

FINALIDAD

Lograr que todos los trabajadores conozcan sus deberes, derechos y obligaciones contraidos a través
del vinculo laboral para alcanzar los objetivos comunes de la institucién en un ambiente de armonia,
cooperacion y eficacia.

Contar con Normas y/o Disposiciones para una eficiente administraciéon de los Recursos Humanos de
la institucion.

ALCANCE Y CUMPLIMIENTO

El Reglamento Interno de Trabajo es de cumplimiento obligatorio para todos sus trabajadores,
cualquiera sea su nivel ocupacional y a la naturaleza de sus contratos laborales. El Reglamento
Interno de Trabajo se aplica en su integridad, salvo que la Ley o el Contrato de Trabajo regulen de
manera distinta alglin aspecto determinado.

Es responsabilidad de los trabajadores realizar sus labores asignadas con la mayor eficiencia y
autodisciplina. La Asociacion fomenta la iniciativa personal por lo que estimula que los trabajadores
presenten iniciativas o sugerencias para la mejor optimizacion de las labores. Las mismas que podran
ser implementadas y puestas en practica por la Asociacién si las estima adecuadas. El trabajador es
evaluado en funcion de los resultados que obtenga de la labor desempefiada.

El presente Reglamento Interno, se adecua a la Constitucion Politica del Pert, a fa Legislacion Laboral
vigente, y al Estatuto MUTUA.

BASE LEGAL
Constituye sustento legal del presente Reglamento Interno de Trabajo:
- La Constitucion Politica del Pert.
- Decreto Legislativo 728°, sus Reglamentos, ampliatorias y modificaciones.
- Articulo 94° del Estatuto MUTUA
TITULO SEGUNDO

DEFINICIONES Y CRITERIOS

CAPITULO |: DE LA MUTUA

Articulo 12.- La Asociacién Mutualista de Técnicos y Suboficiales de la Fuerza Aérea del Perti (MUTUA), es
Persona Juridica de derecho privado, inscrita en la Partida Electrénica No 11021335, del Registro de
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social y otros servicios con altos estdndares de innovacién, calidad tecnologia y personal comprometido
basado en valores y principios Mutualistas.

CAPITULO Ii: DEL TRABAJADOR

Articulo 32.- Son trabajadores de MUTUA, el Personal Nombrado y Contratado, de acuerdo a las normas Vi
procedimientos establecidos.

TITULO TERCERO

DERECHOS Y OBLIGACIONES

CAPITULO Iil: DE LA ORGANIZACION

Articulo 42.- Constituye derechos de MUTUA o de su representante lo siguiente:

=

10.

11.

12.
13.

14.

A ser respetado por todos los trabajadores en forma individual o colectiva.

Exigir a sus trabajadores buen rendimiento en el trabajo como el buen uso y cuidado de los dtiles
de trabajo y enseres que se les proporcione, para el desarrolio eficaz de su tarea.

Exigir de los trabajadores un buen comportamiento de acuerdo con la moral y las buenas
costumbres.

Estimular a los trabajadores de acuerdo a su desempefio y sancionar disciplinariamente en
concordancia con lo establecido en el presente Reglamento.

Cumplir el presente reglamento.

Suspender el contrato de trabajo de acuerdo con Decreto Legislativo N° 728, en concordancia con
el Articulo 472 y 482 del Decreto Supremo N°003-97-TR (Texto Unico Ordenado de las Ley de
Fomento del Empleo).

Ubicar al personal en el puesto adecuado de acuerdo a sus calificaciones ¥ necesidades de la
Asociacion.

Determinar responsabilidades laborales dentro de los principios de transparencia, equidad y
justicia.

Evaluar periédicamente en el puesto a sus trabajadores determinando la capacidad e idoneidad, a
fin de contar con personal eficiente y eficaz.

Programar la jornada y horario de trabajo de acuerdo a las necesidades propias de sus actividades
y en armontia con las disposiciones legales pertinentes.

Dar directivas y establecer normas reglamentarias que la Ley le faculte con el objeto de mantener
el orden, mejorar la productividad y garantizar la seguridad de la Institucién.

implementar medidas para prevenir y sancionar el acoso sexual y el hostigamiento laboral.
implementar el comité de Seguridad y Salud en el trabajo para realizar las funciones que
demande la ley respectiva.

Otras que la Ley faculte.

Articulo 52.- Son obligaciones de MUTUA:

1.

2.

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento y demds normas gue se emitan para el mejor

desenvolvimiento de la Asociacién.

Brindar una supervision racional y fundamentada en un genuino respeto por la persona humanay

dignidad de sus trabajadores, procurando mantener la mejor armania y comprension dentro de

las relaciones de trabajo.

Cumplir con las obligaciones que como empleador le sefialen las leyes del pais y los compromisos

contractuales.

Evitar la discriminacién por razén de sexo, raza, religion, opinidn o idioma, y todo acto que atente
tga la dignidad del trabajador.

nisir la prueba de VIH o la exhibicién del resultado de la misma, tanto al momento de la

E@kion como durante la vigencia de la relacion laboral.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22,

23.
24,

25.
26.

27.

28.
29.

30.
31.

32.

Velar para que no se realicen actos de hostigamiento y otros de caracter deshonesto que afecten
la dignidad del trabajador.

Prevenir, evitar y de ser el caso sancionar el hostigamiento sexual en las relaciones de
dependencia, autoridad, jerarquia o en las que existan elementos de ventaja o poder dentro del
ambito laboral (Ley 27942).

Disponer que los diversos niveles de supervisién presten oportuna y debida atencién a las quejas
y sugerencias que formulen los trabajadores.

Proporcionar y fomentar el desarrollo social, culturai profesional y técnico de sus trabajadores.
Estimular el esfuerzo creativo, iniciativa, manteniendo una actitud constructiva frente a las
sugerencias de sus trabajadores.

Efectuar evaluaciones periédicas del desempefio que tiendan a una mejor productividad y
desarrollo del personal.

Proporcionar un ambiente adecuado y seguro de trabajo, equipos y materiales.

Supervisar las labores de sus trabajadores, sefialdndoles tareas concretas y analizando los
resultados, con el propésito de procurar que el trabajo se efectué al minimo costo posible y de
calidad, cantidad y prontitud.

Entrenar a los trabajadores, mejorar la especialidad y habilidad de los mismos de acuerdo a los
requerimientos de las labores que realizan, seguin necesidades detectadas.

Informar a todos los trabajadores acerca de los sistemas de seguridad de las dreas de los cuales
dispone el drea, departamento, seccién o centro de trabajo en el que desarrollan sus Jabores,
Formular directivas, normas y procedimientos que se requieran para la seguridad y proteccién del
personal y de las instalaciones de LA MUTUA.

Renovar o cambiar los equipos de proteccion personal, aparatos e instrumentos de acuerdo a las
especificaciones de los fabricantes o cuando se encontrasen deteriorados.

No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero del monto de los ingresos que
corresponda al trabajador sin previa autorizacién individual escrita, o por mandato judicial.

Velar por el mantenimiento de los canales de comunicacién establecidos que posibiliten una
comunicacién fluida entre los trabajadores y los representantes de LA MUTUA.

Pagar oportunamente las remuneraciones a sus trabajadores en el plazo o establecido por Ley.
Prevenir y otorgar las seguridades que la Ley dispone para los trabajadores de la Institucion.
Cumplir oportunamente con el pago de aportaciones y contribuciones a ESSALUD, AFP o SNP,
Seguro de Vida Ley, Compensacién por Tiempo de Servicios y otros establecidos por Ley.
Capacitar en lo posible al personal, a fin de mejorar la calidad laboral.

Cumplir con la aplicacién de las sentencias y resoluciones que emanen de la autoridad
competente.

Respetar los derechos de los trabajadores derivados del ordenamiento legal vigente.

Cumplir con fa confeccidn de planillas de remuneraciones y entregar a los trabajadores fas boletas
o constancias de pago debidamente firmados por los responsables.

Cumplir con el pago de subsidios por enfermedad, accidentes, maternidad, judiciales y otros, asi
como efectivizar los descuentos autorizados por los trabajadores.

Difundir los derechos y obligaciones de los trabajadores.

Dar las facilidades para que el personal que se encuentre bajo su dependencia ejerza en forma
libre y sin presiones su derecho al sufragio.

No coaccionar o dar érdenes que perturben el libre ejercicio del derecho de sufragio.

Realizar charlas sobre Seguridad y Salud en el trabajo (SST) y acoso sexual a sus trabajadores y
evitar la discriminacion en el centro de trabajo (Resolucion Ministerial N 376-2008-TR 30-11-
2008).

Colocar un aviso con denominacién PROHIBIDO FUMAR EN TODAS LAS INSTALACIONES, en
espacios del centro laboral y aquellos trabajadores que incumplan la norma seran denunciados
ante la autoridad competente DIGESA, Gobierno Regional o Municipal, conforme la Ley, por
medio de la Gerencia (DS. N2 001-2011-SA).

Al tener trabajadores mujeres tendré en cuenta la implementacién de lactarios, en los centros de
trabajo con menos de veinte mujeres (20) en edad fértil (DS N° 001-2016-MIMP en su Articulo 49).
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CAPITULO IV: DETERMINACION DE CARGOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL

Articulo 62.- Determinacion de cargos:

1.

La determinacion de los cargos de trabajo lo realizara el Consejo Directivo MUTUA por intermedio
del Administrador General, quien ests facultado para efectuar las transferencias, reasignacion de
responsabilidades y rotaciones de personal que considere necesarias para una mejor utilizacion de
los recursos humanos. Los puestos que se asignan a los trabajadores, no son fijos y se determinaran
segun las necesidades de la MUTUA, sin perjudicar su remuneracién bdsica mensual del trabajador
Yy en armonia con las necesidades de la MUTUA, dentro del marco de la legislacidn vigente.
Asimismo, la MUTUA estd facultada para evaluar en forma periddica a sus trabajadores.

Los trabajadores de la MUTUA deberén laborar en forma eficiente, con empefio y voluntad.
Cualquier disminucion deliberada en el rendimiento de su labor, sea en volumen y/o calidad,
constituye falta grave, que en caso de reiteracién podra dar lugar a la separacion del centro de
trabajo.

En caso de rotacion de puestos, el relevo debe de realizarse en un plazo maximo de 48 horas, de
acuerdo a lo dispuesto en la directiva interna de relevos de cargos.

Articulo 72.- Son obligaciones del trabajador MUTUA:

1

2.

10.

11.

12.

Atender con mdxima cortesia, diligencia y prontitud al asociado MUTUA, tanto en forma
presencial como virtual.

Al cumplimiento disciplinado de las érdenes e instrucciones, que reciban de sus superiores,
referentes a su fabor.

Actuar con honestidad, lealtad, fidelidad, diligencia, buena fe en el trabajo y en todas las labores
que le sean asignadas, asi como en el cumplimiento de las instrucciones de su jefe inmediato.
Abstenerse de fomentar y/o realizar actividades politicas, religiosas y/o de cualquiera otra indole
durante la jornada de trabajo.

Usar obligatoriamente el uniforme de trabajo, los implementos de seguridad y/o de identificacion
que la MUTUA le proporcione para el mejor desempefio de su trabajo.

Cumplir puntualmente con el horario de trabajo y el destinado para el refrigerio que la MUTUA
establezca. El tiempo de refrigerio se establece en 45 minutos.
Guardar respeto y consideracién a sus jefes, compaiieros, subalternos, clientes, asociados y
visitantes.

Dar aviso al jefe inmediato del deterioro y/o pérdida de los bienes, materiales y equipos que, LA
MUTUA le proporcione para su trabajo dentro del término de 24 horas de la ocurrencia.
Someterse a todos los examenes médicos que disponga LA MUTUA, mas aun cuando Ja
conservacion de la salud a su aptitud fisica o psiquica afecte su trabajo.

Someterse a pruebas que fueran necesarias para determinar si se encuentra en estado de
embriaguez o bajo efectos de drogas o estupefacientes en el trabajo.

De ocurrir hechos delictivos dentro de las instalaciones de LA MUTUA el trabajador se someters a
un proceso de investigacion, con el fin de deslindar responsabilidades, asimismo, el trabajador se
sometera a las pruebas que LA MUTUA estime conveniente (declaraciones, exdmenes médicos,
etc.) con el objeto de obtener la veracidad y el reconocimiento en determinados hechos. La
negativa u obstaculizacién por parte del trabajador al sometimiento de las pruebas e
investigaciones que LA MUTUA determine, constituye una aceptacion ticita del trabajador,
respecto de los hechos imputados vy, por tanto, sancionables con el despido de tratarse de una
falta grave.

El Administrador General, en coordinacion con el jefe inmediato superior del trabajador, es el
dnico autorizado de dar permisos, amonestar, suspender y sancionar a todo el personal de LA
MUTUA, a excepcion de la amonestacion verbal, que es aplicada al trabajador por su jefe
inmediato superior.

No promover, ni participar en discusiones, rifias, juegos, bromas, asedios y hostigamiento que
Aereq el orden y compostura del personal, dentro del centro de trabajo.
: Rcer en su puesto de trabajo y dedicar el integro de sus horas de labor hasta la
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15.

16.

terminacién de la jornada o cambio de turno, a la atencién y realizacion de las tareas
encomendadas.

Guardar confidencialidad con la informacién, documentos y data a su cargo o conocida
indirectamente acerca de las actividades de LA MUTUA, incluso luego de producido el cese del
trabajo.

No realizar paralizaciones intempestivas de labores, ni participar en huelgas ajenas al marco legal
o toma de locales y/o rehenes.

Articulo 82.- No estd permitido al trabajador MUTUA

1

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Modificar cualquier sistema y/o modalidad de trabajo instaurado por la MUTUA y considerado en

el contrato respectivo, sin contar con autorizacion expresa de la Administracién. Cuando el

trabajador considere que es factible alguna modificacion que tienda a mejorar un sistema o un

proceso en beneficio de la MUTUA, deberd comunicérselo a su Jjefe inmediato superior quien la

evaluard y transmitira a la administracion conjuntamente con su propia apreciacion.

Efectuar reuniones de cualquier tipo dentro del centro de trabajo. Esta restriccién se extiende a

los trabajadores una vez concluida fa jornada de trabajo, en razén que ello podria afectar el

normal desenvolvimiento de las actividades que se realizan dentro de la MUT UA, esta restriccion

quedara sin efecto siempre y cuando la reunién sea autorizada por la Administracién y el

Encargado de Recursos Humanos.

Distribuir en el centro de trabajo cualquier tipo de publicaciones, propaganda periddicos,

programas, volantes, listas de suscriptores mds aun si son de contenido politico como también de

otras formas de efectuar colectas y/o recabar firmas para determinada actividad fuera de su

responsabilidad laboral especifica sin contar para ello con autorizacion escrita de la

Administracion.

Dafiar las instalaciones o los recintos del centro de trabajo, escribir y/o pegar folletos, programas

o0 avisos de anuncios de cualquier naturaleza en las paredes interiores o exteriores del local.

Asimismo, causar algtin dafio a los bienes de la MUTUA 0 a su imagen.

Abandonar puesto de trabajo, sin previo permiso de su jefe inmediato y sin conocimiento del

Encargado de Recursos Humanos.

Descansar en recintos 0 ambientes prohibidos de la MUT! UA, dentro del horario laboral.

Usar los equipos, vehiculos, maquinarias y/o cualquier otro bien de la MUTUA para fines

particulares, salvo conocimiento o autorizacién de la Administracion.

Ingresar o retirarse del Centro de Trabajo fuera del horario establecido, salvo autorizacion de su

jefe inmediato y/o Encargado de Recursos Humanos.

Ingresar a las dreas u oficinas de la MUTUA que no se encuentren dentro de sus respectivas zonas

o ambientes de trabajo, excepto cuando sea debido a asuntos propios del trabajo.

Vender cualquier tipo de bien o servicio, concertar préstamos y en general realizar cualquier

negocio o actividad lucrativa dentro de los recintos del centro de trabajo por cuenta propia y/o de

terceros y/o introducir productos nocivos al consumo humano.

Tratar durante la jornada de trabajo asuntos ajenos a las labores y/o recibir visitas de amistades o

familiares, salvo autorizacién escrita de su superior acreditado para ello.

Presentarse al trabajo con evidencia, de haber bebido bebidas alcohdlicas u otras sustancias

toxicas.

Introducir en el centro de trabajo armas de fuego o de otra especie similar.

Realizar dentro del centro de trabajo, actividades y/o demostrar actitudes que distraigan la

atencion del trabajador y/o que puedan dar lugar a un incidente de cualquier naturaleza.

ingerir alimentos durante la jornada de trabajo, debiendo hacerlo sélo en el tiempo que, sea

asignado para este fin y en el lugar correspondiente sefialado por la MUTUA.

Introducir sustancias inflamables dentro de la MUTUA, en razén del peligro que ello entrafia para

el personal, las instalaciones de la MUTUA, los bienes propios y de terceros bajo custodia de la

MUTUA.

Introducir toda clase de artefactos que puedan distraer la atencion del personal durante su
Qrario de trabajo.

& uso indiscriminado de aparatos celulares, excepto cuando se empleen para intercambiar

aciones o realizar coordinaciones propias de sus responsabilidades funcionales.

5
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19. Ingresar al trabajo sin portar el DNI o fotocheck de identificacion, que lo acredita como
colaborador MUTUA.

20. Ausentarse temporalmente de su oficina sin indicar su destino y el tiempo aproximado que
permanecera ausente, a su jefe inmediato.

21. Proporcionar, publicar, reproducir o divulgar de cualquier manera a terceros, informacion que
tenga cardcter reservado o confidencial relacionado con su trabajo o las actividades de la MUTUA.
22. Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes y/o compaiieros de trabajo, asi como realizar

cualquier acto refiido con el orden, disciplina, la moral y las buenas costumbres.
23. Formular declaraciones piblicas o periodisticas en nombre de LA MUTUA, excepto en los casos en
que se encuentran debidamente facultados para elio por parte de la Administracion General.

24. Comunicar o difundir por cualquier medio, expresiones atentatorias al buen nombre de LA
MUTUA o al de sus trabajadores en general, a la moral y las buenas costumbres y a la armonia y la
paz laboral.

25, Amenazar, coaccionar, forzar o motivar a los compaiieros de trabajo a disminuir el rendimiento o

produccion o desacatar las reglas previamente establecidas y/o impartidas en este reglamento.
Cualquier disminucion intencional del rendimiento sera considerada como falta grave y se
aplicara al infractor lo dispuesto por el ordenamiento laboral vigente.

26. Sustraer o utilizar, sin autorizacién bienes y documentos de LA MUTUA.

27. Faltar a la verdad o proporcionar informacién o documentacion falsa o inexacta.

28. Ingresar a éreas restringidas sin autorizacién expresa.

29. Ingresar y/o retirar del centro de trabajo cualquier clase de producto, documentacién, equipo o
material, sin contar con la autorizacién de su jefatura inmediata superior.

30. Realizar operaciones de cualquier naturaleza con asociados, clientes o proveedores de LA MUTUA

que les deparen provecho personal o a favor de terceros, aun cuando no sean necesariamente
perjudiciales o estén en conflictos con los intereses de LA MUTUA.

31. Divulgar datos del archivo personal de los trabajadores o cualquier aspecto de la vida privada de
los mismos.
32. Fumar en el interior de la totalidad de instalaciones del centro de trabajo. En el presente caso,

adicionalmente a la sancién que reciba el trabajador, este serd denunciado ante las autoridades
competentes una vez conocido el hecho.

33. No usar la identificacion proporcionada por LA MUTUA.

34. Iniciar, promover o participar en reuniones de tipo politico, religioso o de cualquier indole no
laboral dentro del centro de trabajo o durante el horario de trabajo.

TITULO CUARTO

NORMAS Y ACCIONES ESPECIFICAS

CAPITULO V : VACANTES Y ADMISION

Articulo 92.- De estimarlo conveniente, MUTUA podra cubrir sus plazas vacantes, mediante concurso
interno o externo, segun los requisitos que exija el cargo y la disponibilidad de personal idéneo en fa
institucion,

La sola tenencia de titulo, diploma, capacitacion o experiencia no obliga a MUTUA a calificar la pertenencia
al grupo profesional o técnico; o a conceder determinada plaza si no se ha postulado expresamente para
cubrirla.

Podrén ser admitidos como trabajadores de la MUTUA, toda persona que tenga capacidad y formacion
laboral para desempefiar el cargo vacante y que cumpla con los requisitos para el puesto.

Articulo 102.- La contratacién de un trabajador para labores de naturaleza temporal o permanente serd
resuelta mediante acuerdo del Consejo Directivo previa justificacion de su necesidad por la Administracion
General.

2.- Serdn considerados cargos de confianza los cargos que desempefian las Jefaturas de
&nto o Seccidn, secretarias, asi como los Encargados de puesto de diversas dreas.
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Articulo 122.- Todos los trabajadores estén obligados a facilitar informacién veraz respecto a los datos
personales que la MUTUA les solicite, y a comunicar oportunamente cualquier cambio que se produzca en
estos datos durante su permanencia como trabajador de la MUTUA. En ausencia de esta comunicacion se
asumira que los datos proporcionados se mantienen vigentes.

Articulo 132.- Al ser contratado por la MUTUA, el trabajador recibira una copia vigente del Reglamento
Interno de Trabajo (RIT), con la finalidad de que tenga pleno conocimiento de sus derechos y obligaciones
y pueda cumplir con sus labores dentro de un marco de comprension, entendimiento v sus normas serdn
de aplicacién durante la relacién laboral, su desconocimiento no excluye al trabajador de su cumplimiento
por lo que no podra invocarse su ignorancia parcial o total con el fin de justificar su inobservancia.

CAPITULO VI: JORNADA DE TRABAJO, HORARIO Y TRABAJO EN SOBRETIEMPO.

Articulo 14°. - La MUTUA adecuara su horario de labores, de acuerdo a las necesidades del Servicio. El
Consejo Directivo, mediante Resolucién de Consejo podré determinar el horario laboral mds conveniente
para la atencion a sus asociados.

Articulo 15°. — De acuerdo a ley laboral, no debe exceder de 48 horas semanales, sin embargo, el horario
Laboral de MUTUA, es de lunes a viernes de 13:45 a 21:00 horas de atencién efectiva sin considerar el
tiempo de refrigerio 6 almuerzo y los dias sdbados de 09:00 a 13:30 horas. En el caso del personal
dedicado a las labores de seguridad interna su horario laboral serd fijado teniendo como objetivo la
cobertura de un puesto de vigilante de 24 horas todos los dias alcanzando el limite de 48 horas semanales,
contando con el concurso de tres trabajadores. En el caso del personal de tiempo parcial el horario sera de
lunes a sabado 04.00 horas de atencion efectiva.

Los horarios de trabajo podran ser fijados, variados y/o adecuados de acuerdo a las actividades principales
de la MUTUA, necesidades de mercado y/o disposiciones emitidas por el gobierno central.

Articulo 162.- En caso de que la jornada laboral se inicie desde las horas de la mafiana se concederd un
horario de refrigerio con un tiempo no inferior a 45 minutos.

Articulo 172.- Es facultad de MUTUA, autorizar a través de la Administracion General, la ejecucién de
trabajos en horas extraordinarias. Salvo situaciones de excepcion, el Jefe inmediato debe coordinar con
anticipacién minima de 24 horas la permanencia de sus trabajadores; asi como la compensacién que se
convenga. La aprobacién para estos trabajos, visado por la Administracién serd formalizada mediante la
Autorizacion de Trabajos Extraordinarios, copia de fa cual serd remitida al Area de Recursos Humanos.

Los sobretiempos seran abonados de acuerdo a ley, o mediante el otorgamiento de permisos o periodos
de descanso de igual extension al sobretiempo realizado.

Las prestaciones de horas extras de trabajo son voluntarias para la MUTUA y para el trabajador. La
aceptacién de lo expuesto obliga al trabajador a cumplir su compromiso y a la MUTUA a pagarlas cuando
han sido efectivamente prestadas.

Articulo 182.- No se considerara sobretiempo los realizados por trabajadores que desempefian cargos de
direccién y/o confianza.

CAPITULO VIi: NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD.

Articulo 192.- Se exigira puntualidad en el ingreso y salida de la Institucion, asi como el cumplimiento de
las normas siguientes;

a. Es obligacion de todos los trabajadores dar estricto cumplimiento al horario laboral, el cual se
materializa con su presencia en su puesto de trabajo a la hora sefialada de inicio de labores,

b. Es obligacion de los trabajadores registrar la hora de su ingreso y salida a MUTUA, en el marcador

digi via remota de ser el caso.
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afecten a la generalidad de los trabajadores. Sin embargo, el Consejo Directivo previa evaluacién podrd
determinar la permanencia de esta medida.

d. Podrd ingresar a laborar el trabajador hasta 10 minutos después de la hora sefialada, esta tardanza
estard afecta al descuento proporcional. En caso de que el tiempo de tardanza fuese mayor a este
limite el Jefe inmediato debera autorizar su ingreso en forma verbal o por escrito, de ser el caso.

e. Ninguna Jefatura podra autorizar mas de dos veces al mes el ingreso del trabajador al centro de labor
fuera del lapso establecido en el inciso anterior.

Articulo 202.- MUTUA otorgard mensualmente el bono del trabajador del mes y solo participardn los que
reinan ciertos requisitos como puntualidad, responsabilidad, orden, iniciativa, colaborador, buena
presentacion adecuada a su centro de labores, no se considerara al trabajador que reincida con llamadas
de atencién en el mismo periodo.

Articulo 212.- La pérdida del beneficio por puntualidad no eximirsd a MUTUA a descontar el tiempo de
tardanza a que se refiere el articulo anterior, ni tampoco a aplicar las sanciones disciplinarias
correspondientes. No es de aplicacién este descuento a los cargos de direccion y/o confianza.

Articulo 222.- Ei drea de Recursos Humanos, es el responsable de verificar el cumplimiento del horario
laboral por parte de los trabajadores de MUTUA. Diariamente emitira un Parte de Asistencia del Personal
con indicacién de su hora de ingreso, asi como la relacién de personal inasistente vy la justificacién de
existirla. Dicho documento debera ser remitido hasta 45 minutos después de la hora de ingreso, al
Administrador General, y al Consejo de Vigilancia.

Asimismo, preparard el Resumen de Asistencia Mensual del Personal, documento que consignara la
asistencia hasta los dias 25 de cada mes, para los fines de elaboracién de la planilla de sueldos.

Articulo 232.- Estd prohibido efectuar borrones y/o enmendaduras en el Parte Diario de Asistencia,

constituyendo falta disciplinaria dicha accién. Asimismo, constituye falta grave adulterar el parte diario de
asistencia y/o vacaciones.

CAPITULO Vill: NORMAS DE PERMANENCIA, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 242.- Es responsabilidad del personal mantener la debida permanencia en su puesto de
trabajo. Asimismo, es atribucién de cada Jefe de Departamento y/o Seccién exigir y supervisar el
cumplimiento de esta norma, canalizando a la Administracién General el mantenimiento de cualquier
situacién irregular.

Articulo 252.- Para retirarse de la MUTUA sin haber concluido la jornada de trabajo, todo trabajador,
deberd necesariamente contar con autorizacién verbal o escrita de su jefe inmediato y visado por el
Encargado de Recursos Humanos. Antes de retirarse, el trabajador deberd entregar al personal de
vigilancia la papeleta de permiso y/o comunicarse con el Encargado de Recursos Humanos para certificar
su ausencia, debiendo marcar su salida en el marcador digital. A su retorno el trabajador deberd marcar su
reingreso en el marcador digital.

Articulo 262.- Los permisos y licencias con goce de haber, a que tienen derecho los trabajadores son:

a) Por fallecimiento del conyuge, hijos, padres o hermanos hasta un maximo de 03 dias para Lima y 05
dias en caso tenga que viajar al interior del pais.

b) Nacimiento del menor hijo.

c) Licencia por Paternidad

d) En el dia de su cumpleafios del Trabajador, siendo intransferible.

e) La participacion en cursos de capacitacién de interés y dispuesto por la MUTUA, por los dias que
dure la capacitacién, aprobada por el CONDI.

f) Por contraer matrimonio, en caso el permiso sea autorizado por el Consejo Directivo.

ﬂnnicqp* medad grave o terminal o accidente grave de los hijos, padre o madre, conyuge o

gufe (hospitalizacién) debidamente justificado con certificado médico, se otorgara licencia
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de 07 dias como maximo; adicional no mayor de 30 dias a cuenta del derecho vacacional de
situacion excepcional fuera del plazo previsto anteriormente se puede compensar las horas
utilizadas con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con el empleador (ley 30012).

Articulo 272.- Los Certificados Médicos emitidos por profesionales particulares deberén ser oficializados
dentro de las 24 horas de verificado el examen y no mas de 72 horas de iniciado el proceso de
enfermedad o descanso. De acuerdo a fa patologia de la enfermedad se exigira la entrega de los examenes
de laboratorio, boletas de pago, recetas médicas entre otros.

Articulo 282.- El otorgamiento de permisos personales y licencias sin goce de haber es facultad del
empleador. Estos permisos segtn el acuerdo a que se llegue con el trabajador, podran ser deducidos de
su periodo vacacional para lo cual debe haberse generado previamente el derecho correspondiente.

Articulo 292.- Todo trdmite de permiso personal debe efectuarse con 24 horas de anticipacion. Las
papeletas de permiso llevaran la autorizacion del Jefe inmediato y del Administrador General.

Articulo 302.- Los permisos personales acumulados por ausentarse por horas del centro de labores
durante un mes, no podrin exceder del equivalente a dos (02) dias de trabajo, salvo situaciones
excepcionales que deberdn ser previamente aprobadas a nivel del CONDI.

Articulo 312.- Es facultad de MUTUA autorizar permisos para ejercer la docencia universitaria y/o
continuar estudios universitarios hasta por un méximo de seis (6) horas semanales, el mismo que debers
ser compensado por el Trabajador en el transcurso del periodo.

Articulo 32¢.- Conforme lo prescrito en la ley, las madres trabajadoras de MUTUA tendrédn derecho a
gozar de una hora de lactancia hasta que los hijos hayan alcanzado los doce meses de edad.

Articulo 332.- El uso del derecho a licencia se formaliza con la comunicacion de respuesta al trabajador.
Las licencias con goce de haber o con extension del periodo superior a diez dias serdn aprobadas con
Resolucion de Consejo Directivo.

Articulo 342.- Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de
servicios para ningun efecto.

CAPITULO IX: VACACIONES

Articulo 352.- En la primera quincena de diciembre de cada afio la MUTUA, por intermedio del Encargado
de Recursos Humanos elaborars el Rol de Vacaciones que regira durante todo el afio siguiente y remitira
una copia al Consejo de Vigilancia para su control respectivo. La MUTUA otorgara el descanso vacacional
con arreglo a lo que establecen las leyes vigentes, y de acuerdo con las necesidades operativas del centro
de trabajo. Los jefes de departamento y/o érea son los responsables directos de llevar a cabo todas las
acciones necesarias para que su personal haga uso de sus vacaciones oportunamente. El descanso
vacacional debe de ser en forma “ININTERRUMPIDA”; sin embargo, a solicitud escrita del trabajador el
disfrute del periodo vacacional puede ser fraccionado de la siguiente manera:
- Quince (15) dias calendario, los cuales pueden gozarse en periodos de siete (07) y ocho (08)  dias
ininterrumpidos.
- Elresto del periodo vacacional puede gozarse en forma fraccionada en periodos inclusive inferiores
a siete (07) dias calendario y como minimo de un dia calendario (se emplea en la interpretacion
auténtica) — DL.1405 del 11 SET 18, previo acuerdo con el empleador y de no llegar a un acuerdo, el
empleador decide.

Articulo 362.- El Rol de Vacaciones podra ser variado por la MUTUA por razones imperativas propias del

centro.de trabajo y previa comunicacion al trabajador. Ningun trabajador puede tener pendiente mas de
s acacional, salvo acuerdo que consta por escrito entre el jefe inmediato con el visto bueno del

eneral y el Encargado de Recursos Humanos, dentro de los limites que sefiala la Ley.
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Articulo 37°.- Un dia antes del inicio de sus vacaciones, el trabajador deberd firmar la papeleta de
Vacaciones y percibir su correspondiente remuneracion. Luego de ello, el trabajador debera entregar a su
superior inmediato los implementos de trabajo y la documentacion que tuviera a su cargo en razén a la
labor que desempeiia.

Articulo 382.- Durante el descanso vacacional el trabajador no estd autorizado a ingresar al centro de
trabajo sin perjuicio que continuara sujeto a las obligaciones que le impone el contrato de trabajo, salvo
autorizacion del Administrador General o Consejo Directivo.

CAPITULO X: REEMPLAZOS Y TRANSFERENCIAS

Articulo 392.- De acuerdo a las necesidades del servicio, el reemplazo del titular del cargo se producira:

a. Por ausencia del titular por licencia o suspension,
b. Cuando nuevos requerimientos del servicio lo exija

Articulo 402.- Cumplido el periodo de ausencia del titular, el reemplazante nombrado regresara a su
puesto de origen con la remuneracién y condiciones en que anteriormente laboraba.

Articulo 412.- La transferencia de Personal ser4 la primera accién para cubrir una vacante y como periodo
de prueba para la promocién y/o ascenso.

CAPITULO XI: VESTIMENTA Y APARIENCIA

Articulo 422.- Los trabajadores deberan presentarse a sus puestos de trabajo, en estado de sobriedad,
aseados, correctamente vestidos, (uniformados) y portando su respectivo DNI o tarjeta de identificacion
(FOTOCHECK) en caso lo tuviese.

Articulo 432.- En el caso de que MUTUA proporcione uniformes de trabajo, es obligacién de los
trabajadores la limpieza y cuidado de las prendas.

CAPITULO Xii: DISCIPLINA, FALTAS Y SANCIONES

Articulo 44¢2.- La MUTUA dara oportunidad a sus trabajadores para que corrijan sus faltas, salvo que por
su reincidencia o gravedad ameriten juzgarse en el plano institucional o judicial.

Articulo 452.- Los grados de sancién corresponden a la magnitud de las faltas segtin su menor o mayor
gravedad; sin embargo, su aplicacién no serd necesariamente correlativa ni automatica debiendo contem-
plarse en cada caso, no solo la naturaleza de la infraccién sino también los antecedentes del trabajador,
constituyendo la reincidencia un agravante de la falta.

Articulo 462.- A fin de mantener la disciplina en el trabajo y evitar en lo posible dafios y perjuicios que se
deriven de la inobservancia de las normas establecidas, se aplicaran las siguientes sanciones de acuerdo a
la gravedad de la falta;

Para Faltas Leves:
a. Amonestacion Privada
b. Suspensidn hasta por dos dias.

Para las Faltas Graves:

En el caso de personal de MUTUA las faltas graves podran acarrear las siguientes sanciones:
a. Suspension sin goce de haber hasta por treinta dias con descuento de su tiempo de servicios.
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C.

Despido.

Articulo 472.- Seran consideradas como faltas leves, las siguientes:

oo

La impuntualidad en la asistencia al trabajo con un récord limite de tres (03) tardanzas al mes, la misma
que estd sujeta a la aplicacion de los descuentos correspondientes y a las suspensiones dependiendo
de la reiteracion con que se cometa.

Abandonar su puesto de trabajo y/o marcar su salida antes de la hora de término de la jornada o
ausentarse sin autorizacién de su Jefe inmediato, incumpliendo Ia permanencia en el puesto de
trabajo.

Incurrir en negligencia laboral con consecuencias menores.

Infringir las Reglas de Seguridad sin perjuicios para la MUTUA.

La inasistencia a laborar horas extraordinarias, habiéndose comprometido previamente.

Comer y fumar en los lugares del Centro de Trabajo donde est4 expresamente prohibido.

La falta a los principios de la comunicacion jerarquica.

Articulo 482.- Serdn considerados como faltas graves las siguientes:

» o

eSS e

S3—x

0.

La reincidencia de hasta 03 veces en un periodo de 12 meses, en similar falta leve.

Los actos de indisciplina y de falta de respeto de manera personal o virtual en los medios
correspondientes.

Impedir de cualquier forma a los trabajadores, el cumplimiento de su trabajo.

Introducir a personas extrafias a las Oficinas, sin la autorizacion correspondiente.

El incumplimiento de funciones y desobediencia reiterada en la ejecucion de trabajos encomendados
por el Jefe inmediato superior, debidamente comprobados.

Causar deterioro por negligencia a los bienes de MUTUA.

Marcar o adulterar intencionalmente el Registro de Control de Asistencia Personal.

Dedicarse a negocios o trabajos particulares durante la jornada laboral.

Incitar a los compatieros a realizar o asumir actitud negativa con los demys.

La resistencia pasiva, trabajo lento y/o desgano en la produccion y érdenes debidamente
comprobados.

Asistir a laborar en estado de embriaguez.

La comision de delitos penados por ley.

- La apropiacién o el uso ilicitos de bienes de MUTUA en provecho propio o de terceros no autorizados.

Los actos de inmoralidad comprobada.
La infidencia.

Articulo 492.- Son faltas graves que dan lugar a despido por medidas disciplinarias las siguientes:

a.

El incumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone el quebramiento de la buena fe laboral, la
reiterada resistencia a las ordenes de sus Superiores relacionadas con sus labores, la reiterada
paralizacion intempestiva de labores y la inobservancia del Reglamento interno de Trabajo y Normas
de Seguridad aprobados o expedidos segin corresponda por la autoridad competente que revistan
gravedad.
Las ausencias injustificadas por méas de tres dias consecutivos, las ausencias injustificadas no
consecutivas por mas de cinco dias en un periodo de 30 dias calendarios y mas de quince dias en un
periodo de 180 dias calendarios.
La disminucion deliberada y reiterada en el rendimiento de su labor, sea en volumen o calidad de
produccién, salvo casos no atribuibles al trabajador.
La utilizacidn de los bienes del Centro de Trabajo encargados en custodia del trabajador, en perijuicio
del empleador y en beneficio propio o de terceros.
El causar intencionalmente dafios materiales en los edificios, instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacién, materia prima y demés bienes de propiedad de MUTUA.

propiacion ilicita frustrada o consumada del patrimonio de MUTUA con prescindencia del valor del
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en actos de inmoralidad y corrupcion.

h. El uso o entrega a terceros de procedimientos propios utilizados por MUTUA considerados como
Clasificados o Secretos, asi como informaciones de igual naturaleza o la realizacién de actividades que
se ejecutan para el empleador y proporcionaria a terceros, y/o proporcionar intencionalmente
informacion falsa al empleador causéndole perijuicio.

i. La concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez, bajo la influencia de drogas o sustancias
estupefacientes, y aunque no sea reiterada cuando por la naturaleza de la funcién del trabajo que
desempefia, revista excepcional gravedad. Se solicitard el concurso de la autoridad policial para
verificar tales hechos, [o que hard constar en el atestado respectivo. La negativa del trabajador a
someterse a la prueba correspondiente se considerara como reconocimiento de dicho estado.

j- Elincurrir en acto de violencia, grave indisciplina o en reiterada faltamiento de palabra en agravio del
empleador, de sus representantes y compafieros del Centro de Trabajo o fuera de él, en este Gltimo
caso siempre y cuando los hechos se deriven directamente de la relacion laboral.

k. El causar por negligencia en el cumplimiento de sus funciones, la perdida de dinero, dentro o fuera de
las instalaciones de MUTUA, en perjuicio econémico de MUTUA.

Articulo 502.- La amonestacion privada se efectuara en forma verbal y escrita por el Administrador
General, disponiendo la confeccidn de la respectiva papeleta de sancion en el Legajo Personal del
Trabajador.

Articulo 512.- La suspension es aquella sancidn en la cual el trabajador deja de concurrir a su centro de
labores no generandose derecho al pago de su remuneracién ni a la acumulacion de tiempo de servicio.
Seran impuestas de acuerdo al grado de la falta segin la escala siguiente:

a.-  Porel Consejo Directivo hasta por siete dias.
b.-  Por el ADGEN hasta por 02 dias.

Articulo 52°.- Para evaluar la aplicacién de sanciones de suspension y despido de personal, la MUTUA de
considerarlo necesario, podra nombrar una Comisién de Investigacion AD-HOC del Personal de MUTUA la
misma que estara conformado por:

Presidente : Vicepresidente

Vocal : Director de Auxilios Mutuales, Educacion y Logistica
Secretario : Administrador General

Asesor : Asesor Legal

Esta Comisidn recomendara las acciones a seguir al Presidente del Consejo Directivo, quien a su vez velara
por el estricto cumplimiento de las disposiciones vigentes e imparcialidad de juicio.

Articulo 532.- Aplicacién de Sanciones:

a. Podran aplicar amonestacion al Personal de MUTUA:
1. El Consejo Directivo al personal bajo su mando.
2. El Administrador General al personal bajo su mando directo o previo informe del Jefe inmediato.
b. Procedimientos para la amonestacién del Personal de MUTUA:
1. la persona facultada a sancionar llamaré a su despacho a quien cometié una falta y le llamara la
atencion a fin de que se enmiende, entregandole luego la Papeleta correspondiente.
2. la Papeleta de Sancion, confeccionada en original y tres copias, sera firmada por quien impone la
sancién, tendra la distribucién siguiente:
e Original al interesado.
e Primera copia a La Administracién General para el archivo correspondiente.
* lasegunda copia serd archivada en el Legajo Personal del trabajador.
c. Procedimientos para la suspension sin goce de haber, cesantia y destitucién del Personal MUTUA:

12
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2. El Presidente del CONDI sometera a consideracion del Consejo la propuesta de sancién
determinando por acuerdo de este la sancién correspondiente. De considerarlo necesario podrd
solicitar la formacion de la Comision de Investigacion AD-HOC, para que emita sus conclusiones y
recomendaciones en plazo maximo de siete dias, otorgando un plazo de 72 horas para el descargo
correspondiente.

CAPITULO Xlll: PROMOCION Y ASCENSO

Articulo 542.- La promoci6n laboral del trabajador se concretard mediante:

a.- El ascenso del trabajador al nivel jerdrquico inmediato superior.
b.- El cambio de puesto a otro de mayor complejidad técnica.

La promocidn significara asumir mayores funciones y responsabilidades.
Articulo 552.- Es facultad de MUTUA otorgar ascensos del Personal cuando exista una vacante de mayor
remuneracion bésica o de mayor responsabilidad, que se cubrirdn de preferencia por concurso interno

entre quienes retinan las exigencias del puesto o por designacion segtin acuerdo del CONDI.

CAPITULO XIV: CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO

Articulo 562.- La MUTUA promovera programas de capacitacion y perfeccionamiento de sus trabajadores,
a fin de prepararlos para el eficiente desempefio de sus funciones.

Articulo 572.- Cualquier modificacion en la técnica o métodos de trabajos que se introduzca en la MUTUA
ird acompafiada del respectivo programa de adecuacién destinado a capacitar al Personal sobre los
mismos.

Articulo 582.- La MUTUA reconocerd para las promociones y/o ascensos los esfuerzos de su Personal para
ampliar los conocimientos de sus puestos, siempre y cuando éstos no interfieran con el normal desarrollo
de sus labores.

Articulo 592.- El Personal que es capacitado o perfeccionado fuera de la MUTUA, podra revertir sus
conocimientos adquiridos en forma interna a los trabajadores, sin perjuicio de los servicios compensato-
rios que se acuerden.

Articulo 602.- MUTUA asignara un premio mensual, el mismo que serd denominado “Incentivo al
trabajador del mes” el mismo que serad designado en Sesion de Consejo Directivo previa evaluacién y
presentacion de terna por parte de La Administracion General y de acuerdo a disponibilidad presupuestal.

Articulo 612.- De la misma forma se le entregara un Diploma de reconocimiento por la labor realizada, el
mismo que sera entregado en el mes que corresponda.

CAPITULO XV: SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

Articulo 622.- La MUTUA establece condiciones de seguridad y proteccion adecuadas para la salvaguarda,
integridad fisica de los trabajadores dentro de sus instalaciones, mediante la prevencion y eliminacién de
las causas que puedan ocasionar accidentes, ademds del adecuado mantenimiento y preservacion de sus
equipos y herramientas de trabajo.

Articulo 632 Es obligacion del trabajador, el proteger y mantener la limpieza vy, el orden de las
instalaciones y bienes de propiedad de la MUTUA y los de propiedad de terceros que se encuentren en
custodia dentro de la MUTUA.
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en relacin a su ocupacion, adoptando las medidas necesarias para evitar accidentes y/o enfermedades
derivadas de su actividad.

Articulo 652.- La MUTUA cuidara constantemente de colocar sefializaciones, avisos y de divulgar e instruir
a sus trabajadores sobre las ventajas de la seguridad ocupacional.

Articulo 662.- La MUTUA proporcionara a sus trabajadores los equipos de proteccion personal de acuerdo
a la operacion que realicen y dotard de los implementos y dispositivos de seguridad necesarios para evitar
accidentes.

Articulo 672.- Los trabajadores estdn obligados a efectuar toda accién conducente a prevenir y evitar
accidentes y a su vez a informar inmediatamente a sus superiores en caso que detecten en las
instalaciones de la MUTUA condiciones inseguras o que puedan ocasionar riesgos a los trabajadores o a
los bienes de la MUTUA o de terceros. Cualquier accidente debera ser reportado de inmediato a su
superior. De la misma manera informaran sobre cualquier desperfecto y/o deterioro gue detecten en las
edificaciones, instalaciones, maquinaria, equipos, herramientas y demds bienes de propiedad de la
MUTUA que puedan causar lesiones personales o perjuicios econémicos. Los trabajadores a su vez podran
sugerir modificaciones en estos bienes con el fin de mejorar la eficiencia u otorgar mayor seguridad en el
trabajo.

Articulo 682.- Los trabajadores haran uso apropiado de los dispositivos de seguridad y demés medios
suministrados por la MUTUA y administrados por ello, para su proteccion o la de terceros, bajo su propia
responsabilidad.

Articulo 692.- Ningun trabajador intervendra, cambiard, desplazara, dafiara o destruira dispositivos de
seguridad, ni aparatos destinados para su proteccion o la de terceros, ni modificara los métodos o
procedimientos establecidos por la MUTUA para sus operaciones.

CAPITULO XVI: NORMAS PARA EL FOMENTO DE LA ARMONIA ENTRE EL EMPLEADOR Y
TRABAJADOR

Articulo 702.- La Asociacién y sus trabajadores destacan entre otros, los intereses comunes que ambos
tienen dentro del centro laboral y que son los siguientes:

a.- Velar por el desarrollo de la Asociacién.

b.- Propiciar que la Asociacién mejore su imagen empresarial.

c.- Disminuir los costos, esmero en el cuidado y conservacién de las instalaciones, maquinarias y equipos.

d.- La elevacién de la calidad y mejoramiento de los sistemas de organizacién del trabajo con el fin de
aumentar la productividad.

e.- Incentivar el desarrollo del personal, tanto calificado como no calificado.

f.- Lograr dptimas condiciones en materia de higiene y seguridad.

g.- Propiciar que dentro de la Asociacion existe una convivencia amable y satisfactoria.

h.- Prestacion de servicios que sea de calidad y fines solidarios.

CAPITULO XVii: NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 71.- Los trabajadores disponen del uso de servicios higiénicos durante la prestacion laboral,
lo mismos que estdn instalados en resguardo de la salud e higiene de todos los trabajadores de la
MUTUA, por lo que su correcto uso y conservacién son obligatorios.

Articulo 72.- Los Trabajadores se encuentran obligados a mantener los servicios higiénicos en buen
estado, a fin de evitar enfermedades infectas contagiosas.
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Articulo 74.- La MUTUA, en prevision de siniestros por terremoto u otras contingencias tiene
sefialado la zona de seguridad para salvaguardar la integridad fisica de los trabajadores.

Articulo 75.- La MUTUA para el auxilio en primera instancia cuenta con un botiquin conteniendo los
medicamentos necesarios de atencion preventiva.

CAPITULO XViil.- INFORMATICA Y LAS COMUNICACIONES

Articulo 76.- Los equipos de computo e informatica sea cual fuere su alcance y caracteristicas, asi como
los programas y utilitarios que se instalen en aquellos seran recepcionados por el trabajador destinatario
para uso exclusivo en el desarrollo de sus actividades laborales, de conformidad a las normas internas u
procedimientos que establezca LA MUTUA.

Articulo 77.- Los trabajadores solo podrén utilizar programas y utilitarios que LA MUTUA les proporcione,
Esta prohibido a los trabajadores instalar y operar programas o utilitarios no autorizados.

De producirse estos hechos los trabajadores serdn los responsables por los dafios y perjuicios que
ocasionen y ademds se les aplicaran las sanciones laborales que correspondan.

La informacidn que reciba el trabajador en los equipos de coémputo e informatica a su cargo y sus efectos
seran de su exclusiva responsabilidad y reserva. Asimismo, la informacion que se emita a partir de su
equipo sera también de su tnica y exclusiva responsabilidad para lo cual cuenta con las claves de acceso
personales. El trabajador esta en la obligacién de informar a los jefes inmediatos o a quien corresponda,
segun los procedimientos internos, sobre las anomalias o defectos de los equipos y programas o utilitarios
que utilice.

Articulo 78.- Solo se podra instalar un software legal y aprobado por LA MUTUA en los sistemas de
computo de LA MUTUA. Los usuarios NO DEBEN descargar, instalar o ejecutar programas de internet o de
cualquier otro medio o fuente no autorizada, si el usuario necesitara hacer uso de software que no
estuviera dentro del estdndar establecido debera obtener las aprobaciones correspondientes.

Articulo 79.- No esta permitido divulgar, ni compartir su cuenta de usuario o contrasefia de acceso con
otros empleados. Cualquier accidn que pudiera ocurrir a través de la cuenta de usuario asignada sera
responsabilidad directa y completa del usuario propietario de la cuenta.

Articulo 80.- Los usuarios no podran usar los servicios o conexién de internet para acceder a sitios web
con contenido inapropiado. Asimismo, los usuarios no tienen permitido el uso de aplicaciones de tipo chat
dentro de la red de LA MUTUA.

Articulo 81.- En LA MUTUA, las comunicaciones se realizan por escrito, via memorandum, cartas y
cualquier otro tipo de documento escrito. Asimismo, las comunicaciones se realizan también a través de
correos electrénicos, internet, intranet o cualquier plataforma tecnolégica a que acceda LA MUTUA como
medio de comunicacién.

Articulo 82.- Todos los trabajadores se sujetan a las disposiciones que dicte la institucién respecto a las
comunicaciones informaticas que sefiala este capitulo.

Articulo 83.- Cualquier disconformidad del trabajador sobre la informacién que reciba sera puesta en

conocimiento de su jefe inmediato dentro de las 48 horas siguientes a su emisién o recepcion. En caso de
no hacerlo entenderd que es conforme.
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CAPITULO XIX: REMUNERACIONES

Articulo 84°.- La Remuneracion es la contraprestacion del trabajo cumplido por el servidor, por lo gue
MUTUA remunerard a sus trabajadores de acuerdo a las Leyes Vigentes.

Articulo 852.- El Pago de haberes sera mensual. Otorgandose un adelanto dentro de la primera quincena
de cada mes.

Dependiendo de su naturaleza, algunos reclamos podran plantearse al momento de recibir el pago, como
también podrédn efectuarse segin el caso lo amerite a la Administracién General debiendo estar bien
sustentado.

Articulo 862.- La MUTUA estad autorizada a efectuar las deducciones de las Remuneraciones por las
tardanzas del personal, suspensiones disciplinarias, o de existir responsabilidad del trabajador por
perdidas de material, equipos, herramientas a cargo del trabajador. Los descuentos por tardanzas e
inasistencias no tienen naturaleza disciplinaria, lo que no eximen de la aplicacion de la debida
sancion.

Articulo 872.- De acuerdo a Ley le corresponde a MUTUA el pago integro de las Remuneraciones durante
los primeros Veinte (20) dias de incapacidad para el trabajo, debidamente acreditado por entidades
oficiales de salud. (Articulo 23° del D.L. N° 22482).

Articulo 882.- MUTUA podra establecer bonificaciones por especializacion, cargo de confianza, nivel

profesional, dedicacion exclusiva, etc.; acuerdo a la escala que el Consejo Directivo apruebe, debiendo
tenerse en cuenta la disponibilidad presupuestal.

CAPITULO XX: BENEFICIOS

Articulo 89.- La MUTUA, proporcionara a sus trabajadores un monto por el rubro de movilidad,
alimentacion, y vestuario de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

Articulo 902.- Los Servidores tienen derecho a ser incorporados al Régimen Privado de Pensiones Decreto
Ley N° 25897 y al término de su carrera, a gozar de pensién en las condiciones establecidas por Ley.

Articulo 919.- El trabajador que ingrese a MUTUA serd inscrito en ESSALUD de acuerdo a las disposiciones
vigentes.

Articulo 922.- Los empleados que actualmente se rigen por la ley faboral del sector privado y cuenten con
polizas de seguros individuales, mantienen su derecho de Seguro individual sin perjuicio de la nueva pdliza
y sin mas pago de primas por sus empleadores, de acuerdo con las disposiciones técnicas que expida la
superintendencia de Banca y Seguros (Res. Sup. N° 036-90-TR del 30-11-90).

Articulo 932.- La MUTUA con ocasion de su Aniversario otorgara premios a sus servidores segln orden de
mérito de acuerdo a la disponibilidad de sus recursos.

Articulo 942.- Todos los trabajadores permanentes que tengan derecho percibiran Asignacion Familiar de
acuerdo a las Leyes Vigentes y a solicitud del interesado.

Articulo 952.- La MUTUA propiciard actividades de cardcter social, deportivo y cultural, en beneficio de sus
trabajadores.

CAPITULO XXI: RELACIONES LABORALES

Articulo 962.- MUTUA podré contar con politicas de personal que estimulen su desarrollo y bienestar.
E 5
@
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Articulo 979.- Los procedimientos de revision o reclamo por parte de los trabajadores de cualquier
observacidn o situacion personal, se tramitaran en forma individual, por escrito y siguiendo el conducto
regular.

Articulo 982.- Cualquier solicitud de revision o reclamo por parte del trabajador, sera resuelto en primera
instancia por su Jefe inmediato, en un plazo maximo de dos (02) dias mediante respuesta escrita.

Articulo 992.- Lo resuelto por el Jefe inmediato podrd ser apelado dentro del término de tres dias, ante La
Administracién General, que resolverd en segunda instancia, en el plazo de tres (03) dias Utiles.

Articulo 1002.- De persistir en su reclamo podra elevar este al Presidente del Consejo Directivo quién
resolvera en ultima instancia dentro del plazo de cinco (05) dias.

CAPITULO XXH: TERMINO DE LA RELACION LABORAL
Articulo 1012.- El término de la relacion laboral de acuerdo a Ley se produce por:

a} Vencimiento del plazo del Contrato.
b} Renuncia,

¢} Despido o Destitucion.

d) Cesantia

e) Fallecimiento.

Articulo 102¢2.- La resolucion del vinculo laboral dependiendo del motivo se comunicara en forma escrita
por el Presidente del Consejo Directivo con mencién de la causal. Esta comunicacion indicard los aspectos
competentes para facilitar el inmediato ejercicio de los derechos econémicos del trabajador.

Articulo 1032.- El despido de un trabajador se produce de acuerdo a la Ley por las causas justificadas
siguientes:

a) Incapacidad fisica y mental.

b) Ineficiencia o Ineptitud comprobada para el desempefio de las funciones asignadas segun el grupo
ocupacional, nivel de carrera y especialidad alcanzadas.

c) Falta grave prevista en este Reglamento.

d) Causa objetiva prevista en la Ley. (Articulo N° 46 Del D.S. 003-97-TR).

Articulo 1049.- La incapacidad permanente fisica y mental sé acreditara mediante certificacion médica
emitida y visada por una Junta de Médicos solicitada por MUTUA y refrendada por la entidad oficial de
salud.

Articulo 1052.- El despido de un trabajador por falta de excepcional gravedad sera inmediato no
requiriendo pronunciamiento de Comisidn de Investigacion alguna.

CAPITULO XXIll: FACULTADES DE MUTUA

Articulo 106%.- En lo referente a personal son facultades de MUTUA:

a) Contratar, despedir por causa justificada, fijar remuneraciones, compensaciones, beneficios o
sanciones.

b) Organizar, dirigir y controlar a su personal.

c) Sefialar las tareas y responsabilidades del personal
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f) Solicitar al personal la informacién relacionada con sus datos personales.
g) lLas facultades que anteceden son enumerativas y no limitativas, por lo que los derechos de MUTUA
abarcan todas aquellas facultades que la Ley le autoriza o no le prohibe ejercer.

TITULO QUINTO

REPONSABILIDADES

CAPITULO XXIV: DEL PRESIDENTE DEL CONDI

Articulo 1072.- El Presidente del Consejo Directivo esta facultado para dirigir MUTUA y su personal con las
facultades que el Estatuto, el presente reglamento y la Ley le confieren.

CAPITULO XXV: DEL ADMINISTRADOR GENERAL

Articulo 1082.- Asesorar en materia de las relaciones laborales a las autoridades del Consejo Directivo y
cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento Interno, debiendo presentar al Presidente del CONDI
oportunamente las sugerencias o proposiciones para el mejoramiento del presente Reglamento.

Articulo 1092.- Es responsabilidad del Administrador General ejecutar las acciones necesarias para dar
cumplimiento a lo establecido en el presente reglamento, dando cuenta a los érganos de direccidn de los
resultados de la gestion de personal; asi como dar a conocer los trabajadores las disposiciones, normas y
procedimientos establecidos en el presente Reglamento para su estricto cumplimiento.

CAPITULO XXVI: DEL TRABAJADOR

Articulo 1102.- Cumplir, difundir y observar lo establecido en el presente Reglamento, asi como formular
las sugerencias tendientes a lograr su perfeccionamiento.

TTULO SEXTO

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

CAPITULO XXVHi: CASOS NO CONTEMPLADOS
Articulo 1112.- En los casos no previstos en este Reglamento, se aplicaran los criterios expresados en las

leyes laborales vigentes; de subsistir el vacio legal, el Consejo Directivo resolvera las solicitudes
presentadas.

CAPITULO XXVili: APROBACION Y MODIFICACION DEL REGLAMENTO

Articulo 112.- El presente Reglamento sera aprobado por el Presidente del Consejo Directivo mediante la
Resolucion correspondiente, dando vigencia a las normas establecidas; siendo obligacion de los
trabajadores de MUTUA su observancia y estricto cumplimiento.

Articulo 1132.- Puesto en vigencia el presente Reglamento, correspondera al Consejo Directivo previo
andlisis de La Administracion y recomendacion del asesor legal proceder a la modificacion
correspondiente.
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DISPOSICIONES FINALES

Articulo 1142.- La MUTUA como empleadora en aplicacion realizara charlas sobre Seguridad y Salud
en el Trabajo (SST) y acoso sexual a sus trabajadores y evitar la discriminacién en el centro de trabajo
{Resolucion Ministerial N2 376-2008-TR 30-11-2008).

Articulo 1152.- La MUTUA como empleadora en aplicaciéon del DS. N° 001-2011-SA que modifica el
Reglamento de la Ley N°28705 Ley General para la Prevencion y Control de los Riesgos del Consumo
del Tabaco, en aplicacion del Art 12°, colocara un aviso con denominacion PROHIBIDO FUMAR EN
TODAS LAS INSTALACIONES, en espacios del centro laboral y aquellos trabajadores que incumplan la
norma seran denunciados ante la autoridad competente DIGESA, Gobierno Regional o municipal,
conforme a Ley, por medio de la oficina de Gerencia de la Cooperativa.

Articulo 1162.- Los trabajadores de la MUTUA estan obligados a dar estricto cumplimiento de las
disposiciones del presente Reglamento, y de las normas complementarias Manuales y/o documentos
que puedan dictarse para su mejor aplicacién, asi como de las disposiciones normativas de
actualizacion o modificacion que se dicten en el ambito laboral y que sean de aplicabilidad a los
trabajadores de la Asociacion, Los trabajadores en general, al tomar conocimiento del contenido del
presente Reglamento, son conscientes de sus derechos y obligaciones, debiendo, por tanto, encausar
su comportamiento laboral dentro de los lineamientos descritos, a fin de evitar la adopcién de
medidas disciplinarias correctivas.

Articulo 1172.- El presente reglamento ha sido redactado conteniendo las principales disposiciones
contempladas en el articulo segundo del Decreto Supremo N2 039-91 TR. Anexo 01 y se presentard a
la Autoridad Administrativa de Trabajo en tres ejemplares para su aprobacién, de conformidad con lo
dispuesto en el citado dispositivo legal, de ser el caso.

ULIO ARTURO PENA PAUCARCHUCO
PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO MUTUA
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